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องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 

 อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา 



ค าน า 
 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ

บริหารส่วนต าบลพร่อน ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน  เพื่อรองรับการ

ปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540     

โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพื่อบริการ

ประชาชน ให้ประชาชนส ามารถ เข้าถึงขอ้มูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  
 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิค

วิธีบริหาร จัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ให้แก่เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบัติงานและประชาชน

ทั่วไป  เพื่อส ามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์ม

ต่างๆ ที่ใชใ้นการตดิต่อราชการ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ

ปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ส ามารถใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ 

รวมทั้งใชป้ระกอบการขับเคลื่อน กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป  
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คู่มือการปฏบิัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

1. ความเป็นมา  

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ  

ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน ส า

มารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน 

การปฏิบัติราชการ ซึ่ งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 

กระบวนการที่ชว่ย สนับสนุนผู้รับบริการและผูม้ีสว่นได้ส่วนเสีย ข้อมูลบวนการบริหารจัดการศูนย์  

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ จัดตัง้ขึ้นเพื่อให้บริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชน ตาม 

มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้อง

จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร กับ

ได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี 

ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ 

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ 

ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ 

ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั่งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ 

ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน เป็นหนว่ยงานที่ตอ้งการตอบสนองความตอ้งการของ 

ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้ง

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ให้บริการที่ องค์การ

บริหารส่วนต าบลพร่อน หมู่ที่  4  ต าบลพร่อน  อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา และได้จัดท าคู่มือ

กระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน  เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของ

การด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทาง ในการเสริมสร้างความรู้ 

ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้

บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ส ามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสาร

จาก ทางราชการ  
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2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

2.1 เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 

ผูร้ับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณก์ารปฏิบัติงานเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจา้หนา้ที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

3. ขอบเขต  

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน หนว่ยงานในสังกัดหรอืหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  

4. ค าจ ากัดความ  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า  สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่ง

ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรอืโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่วา่จะได้

ท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ

หรอืเสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรอืวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือ

ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล

ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ

หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่ส ามารถเปิดเผย

และตรวจสอบได้ทั้งในเชงิขอ้มูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล 

เชน่ การศึกษา ฐานะการเงนิ ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อ

ของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่น

บันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่

ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม 

จ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น 

รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่

ด้วย  
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5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   ได้ดังนี้  

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ส าหรับให้ 

บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนส ามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  

5.1.2 มีเจา้หนา้ที่รับผดิชอบประจ าศูนย์ขอ้มูลข่าวสารหรอืปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ 

ให้บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับ

การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน  

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน

ต าบลพร่อน 

5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนขี้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผูม้าติดตอ่และขอรับบริการ  

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ 

เชน่ แตง่ตัง้คณะกรรมการ  

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตาม

มาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนขี้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผูม้าติดตอ่และขอรับบริการ  

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดาเนินการ

รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบ้ริการ  

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น 

จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางตา่งๆ บรรยายใหค้วามรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความ

ต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้ว

เผยแพร่บนเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน (www.pa-ron.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง 

และเผยแพรบ่นเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน (www.pa-ron.go.th)  
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6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

6.1 ข้อมูลข่าวสารทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน รวบรวมขึน้เพื่อให้บริการประชาชนตาม  

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสทิธิตรวจสอบดูได้ตาม

มาตรา 9 ประกอบด้วย  

6.1.1 ค าวินจิฉัยที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

6.1.2 ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน รวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด  

6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วน

ต าบลพร่อน  

6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน รวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด  

6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัด  

6.1.6 ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน  

6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจา้ง สัญญาร่วมทุน  

6.1.8 โครงสรา้งอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน  

6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข้อเท็จจริง

วิทยานิพนธ์ฯ ที่มขี้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

6.1.10 คู่มอืการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่  

6.1.11 คู่ มือการปฏิบัติ งานตามพระราชบัญญั ติข้อมูล ข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540  

6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 

6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  

6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ที่จัดท าโดยองค์การบริหารส่วน

ต าบลพร่อน  เชน่ จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  

6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

6.1.16 อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรอืร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11  
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6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ  

6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัด

แยกข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูล

ข่าวสารไว้ในรหัสแฟม้ข้อมูลข่าวสาร  

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์  ได้น าระบบ

คอมพิวเตอร์ที่มีระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การ

บริหารส่วนต าบลพร่อน ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร  

7.1 ผูม้าขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน  

7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารส ามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ

เจ้าหนา้ที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  

7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค า

รับรองความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ก าหนดหรอืเขียนขึ้น

เองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ตอ้งการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดู 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการ

ต่อไป  

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ขอ้มูลข่าวสาร  

7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ

ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่มคี าขอนั้น  

7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลา

ภายในวันท าการที่ขอหรอืโดยเร็ว ทั้งนีไ้ม่เกิน 15 วัน  

7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนา ให้แล้ว

เสร็จภายใน 15 วันองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน จะแจง้ให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับ

ข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด  
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 

 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรอืไม่  

 

ถ้าไม่มีขอ้มูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลขา่วสาร 

 

ถ้ามีขอ้มูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีขอ้มูลข่าวสาร 

ที่เก็บ ณ ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารหรอืแยกเก็บไว้

ต่างหาก 
 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 
 

  ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม  

           หรอืเจา้หน้าที่กรอกเอง  

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 
 

ถ่ายส าเนา 

 
 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 

ส่งผูร้ับผิดชอบพิจารณาว่า 

จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้

หรอืไม่ 

ถ่ายส าเนา 

 
 

ติดตอ่นัดหมายมาฟังผลค าขอ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 

ถ้าไม่มีขอ้มูลข่าวสารในหน่วยงานนัน้  

ให้ค าแนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 

ถ่ายส าเนา 

 
 รับรองส าเนาถูกต้อง 
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8. หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  

8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อ

การจัดการความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงาน

ของรัฐ มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและ

ต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับ

ความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัย

ของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลาย

เหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ

แหง่ชาต ิเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  11 เมษายน 2549 ที่ เห็นควรให้น าเรื่อง การ

จัดระบบและการด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของ

ประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ 

พ.ศ.2540 เพื่อเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ  

8.1.3 หนา้ที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  

8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูลข่าวสาร

ที่จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสาร

เพื่อสะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  

  - จัดพิมพเ์ผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล 

ข่าวสารของราชการตามมารา 7 เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตาม

จ านวนสมควรทันทีที่มขี้อมูลข่าวสาร  

1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดู ตาม

มาตรา 9 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 

กุมภาพันธ์ 2541 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน

ตรวจด ูโดยก าหนดให้หน่วยงาน  

2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ ราชการตาม

ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  
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3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการ ประชาชนเพื่อความ

สะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง  

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซึ่ง

หมายถึงหัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้

ตามควรและไม่ขอรวบรวม หรอืจัดให้มขีึน้ใหม่ เจ้าหนา้ที่ของรัฐจะจัดให้หรอืไม่ก็ได้  

- จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงาน

ของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มี

รายได้น้อย ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

โดยได้มีประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ  

(1) ค่าธรรมเนียมในการทาส าเนาและรับรองส าเนา  

(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  

(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่าวสารที่

ไม่เปิดเผยหนว่ยงาน  

- ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอขอ้มูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ ในความดูและของ 

หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ 

(มาตรา 12)  

8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้อง

พิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่  กรณีการสั่งเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 

วรรคสอง) ดังนั้น ผูบ้ังคับบัญชาหรอืศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิก

ถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ ไม่ชอบ

ด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจ

พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรค

แรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้นต่อคณะกรรมการ

การวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น  โดยยื่นอุทธรณ์ต่อ

คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวคัดค้านการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  
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8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบ

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและ

ปรับปรุงขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของขอ้มูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)  

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากรหรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทาง

ราชการ เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ผู้รับบริการ

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน  
 

หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริการส่วนต าบลพร่อน  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน  โดยมีหน้าที่สรุป 

ดังนี้  

1.  รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อนเข้าแฟ้ม 

ตามมาตรา 9 เพื่อให้เป็นระเบียบ งา่ยต่อการสบืค้นหาข้อมูล  

2. จัดท าสมดุในการลงช่ือส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

- สมุดขอข้อมูลข่าวสาร  

- สมุดผูใ้ช้บริการ Internet  

3. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

4. เก็บสถิตผิูใ้ช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

(นิสิต นักศึกษา นักเรียน ประชาชนทั่วไป) 

วันที.่........เดือน.......................พ.ศ. ............  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................อายุ……........ปี  

ที่อยู่       โทรศัพท์     

อาชีพ      (ถ้าเป็นนิสิต นักศึกษา นักเรียน ใหร้ะบุสถานที่ศึกษา)  

สถานที่ท างาน (ชื่อ/ที่อยู่/โทรศัพท์)        

                      

มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารเรื่อง        

                      

เหตุผลในการขอข้อมูลข่าวสาร           

โดยจะขอ 

 ( )  ถ่ายเอกสาร 

 ( )  คัดส าเนาที่มผีูร้ับรอง  จ านวน  หนา้ 

 ( )  รับทราบข้อมูล 

 ( )  อื่นๆ      . 

 

 (ลงช่ือ)..........................................................ผูย้ื่นค าร้อง  

(...................................................)    

ความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหรอืผู้รับผิดชอบข้อมูล ค าสั่งผู้อนุญาต 

เรียน     (ผูม้ีอ านาจอนุญาต)  (   ) อนุญาต 

 ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลประเภท  (   ) ไม่อนุญาต 

(  ) เปิดเผยได้  (  ) เปิดเผยไม่ได้                    ........................................................... 

(  ) อนุญาต เพราะ..................................................               ........................................................... 

..............................................................................  ......................................................... 

 (  ) ไม่อนุญาต เพราะ..................................................  …….................................................... 

............................................................................... 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

(ลงช่ือ)        (ลงช่ือ) 

(   )     (นางสาววรารินทร์  ลาดอ) 

       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 

............./............./.............    ............./............./............. 



ดัชนีแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบรหิารส่วนต าบลพร่อน  อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

 

ล าดับ

ที่ 

 รหัสแฟ้มข้อมูล 

รายการเอกสาร 

ข้อมูล

ของ

ส่วน/

ส านัก 

ล าดับ

ข้อมูล

ตาม

มาตรา 

7 

ล าดับ

ข้อมูล

ตาม

มาตรา 

9 

ประเภทเอกสาร 

Sheet หนังสือ CD แฟ้ม 

1 01 (1)     / โครงสรา้งและการจัดองคก์รในการด าเนินงาน 

2 01 (2)     / สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

3 01 (3)     / สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร  หรือ

ค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

4 01 (4)     / กฎ  ม ติ คณ ะรั ฐมนต รี   ข้ อ บั งคั บ   ค าสั่ ง  

หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน  นโยบาย  

หรอืการตีความ   

5 01  (1)    / ผลการพจิารณาหรอืค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อ

เอกชน  รวมทั้ งความเห็นแย้งและค าสั่ งที่

เก่ียวข้องในการพจิารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

6 01  (2)    / นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์

ในราชกิจจานุเบกษา  ตามมาตรา 7(4) 

7 01  (3)    / แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

8 01  (4)    / คู่ มื อหรือค าสั่ ง เกี่ ย วกับวิธีปฏิบัติ งานของ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่

ของเอกชน 

01 =  ส านักปลดั 

02 =  กองคลัง 

03 =  กองช่าง 

04 =  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

05 =  กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 

 

 



ดัชนีแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบรหิารส่วนต าบลพร่อน  อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

 

ล าดับ

ที่ 

 รหัสแฟ้มข้อมูล 

รายการเอกสาร 

ข้อมูล

ของ

ส่วน/

ส านัก 

ล าดับ

ข้อมูล

ตาม

มาตรา 

7 

ล าดับ

ข้อมูล

ตาม

มาตรา 
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ประเภทเอกสาร 

Sheet หนังสือ CD แฟ้ม 

9 01  (5)    / สิ่งพิมพ์/วารสาร/แผน่พับประชาสัมพันธ์ 

10 03  (6)    / สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการ

ผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน

การจัดท าบริการส าธารณะ 

11 01  (7)  /   มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่

แต่งตั้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตร ี 

ทั้งนีใ้ห้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ  รายงาน

ข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการ

พิจารณาไว้ด้วย 

12 02  (8)    / ประกาศประกวดราคา สอบราคาฯ 

13 02  (8)    / สรุปผลจัดซื้อ/จ้าง ตามแบบ สขร.1 

14 02  (8)    / สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

15 02  (8)    / เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความ

โปรง่ใส 

16 02  (8)    / งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ 

17 01  (8)  /   พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

01 =  ส านักปลดั 

02 =  กองคลัง 

03 =  กองช่าง 

04 =  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

05 =  กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 

 


